


 
  

 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานของส านักการประชุม : 
ค าอธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด้านการประชุมวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
คณะกรรมการพฒันาความเปน็มอือาชพีด้านงานประชมุ 

ของส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 



(๑) 
  

 

ค ำน ำ 

หนังสือ "คู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักกำรประชุม : ค ำอธิบำยมำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ" จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ประกำรที่หนึ่ง  
เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติตำมคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เรื่อง มำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ (WI-PP-01) ที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
โดยคณะท ำงำนระบบบริหำรคุณภำพมำตรฐำนไอเอสโอ ( ISO) ส ำนักกำรประชุม  
ได้จัดท ำขึ้นและมีกำรน ำไปปฏิบัติก่อนหน้ำนี้แล้ว ประกำรที่สอง เพื่อใช้เป็นเครื่ องมือช่วย 
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรในกำรประชุมวุฒิสภำและตรวจสอบกำรท ำหน้ำที่ดังกลำ่ว
ให้เป็นไปอย่ำงมีระบบและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และประกำรสุดท้ำย เพื่อใช้เป็นคู่มือ 
ในกำรอธิบำยเกณฑ์ประเมินกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม 
ให้เกิดควำมส ำเร็จอย่ำงมืออำชีพ   

ทั้งนี้ คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักกำรประชุม
ฉบับนี้ จะอ ำนวยประโยชน์แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  
ในวงงำนรัฐสภำ เพื่อให้กำรท ำงำนฝ่ำยเลขำนุกำรของที่ประชุมวุฒิสภำเป็นไปอย่ำง 
มีมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ มีประสิทธิภำพ และสัมฤทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย  

 
 

คณะท ำงำนระบบบรหิำรคุณภำพมำตรฐำนไอเอสโอ (ISO)  
ส ำนักกำรประชุม ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

มิถุนำยน ๒๕๖๗ 
 

 

 

 

 



(๓) 
  

 

สำรบญั 

เรือ่ง  หนำ้ 

ค ำน ำ..................................................................................................................................... (๑) 
สำรบัญ.................................................................................................................................. (๓) 

สว่นที ่๑ กำรประชมุวฒุสิภำ............................................................................................. ๑ 

ตอนที ่๑ กำรเตรยีมควำมพรอ้มกอ่นกำรประชมุ.............................................................. ๑ 

 ๑.๑ งำนธุรกำรทัว่ไป............................................................................................ ๑ 
  ๑.๑.๑ บคุลำกร............................................................................................ ๑ 
   ๑) ออกค ำสั่งแต่งตั้งเจำ้หนำ้ทีผู่้รบัผิดชอบในทีป่ระชมุ.................... ๑ 
   ๒) ออกค ำสั่งแต่งตั้งเจำ้หนำ้ทีค่วบคมุและแจกจ่ำยเอกสำรลบั  

(กรณีมีเอกสำรลบัทีต่อ้งด ำเนินกำรในทีป่ระชุม)......................... 
 

๓ 
   ๓) ประชุมซกัซอ้มและทบทวนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน  

ประเมนิสถำนกำรณ์ และวำงแผนกำรประชุม............................. 
 

๕ 
   ๔) เจ้ำหนำ้ทีพ่ร้อมปฏบิตัิงำน ณ หอ้งประชุมวุฒสิภำ...................... ๖ 
  ๑.๑.๒ สถำนทีป่ระชุม................................................................................... ๖ 
   ๕) ตรวจสอบควำมเรยีบรอ้ยภำยในบริเวณหอ้งประชมุสภำ 

(เช่น อปุกรณ์จบัเวลำ นำฬกิำดิจิตอล ระบบปรับอำกำศ  
ระบบไฟสอ่งสวำ่ง ระบบออกเสยีงลงคะแนน  
ระบบโสตทัศนปูกรณ์ เป็นต้น).................................................... 

 
 
 

๖ 
   ๖) เตรยีมควำมพรอ้มของกระดำนตรวจนบัคะแนน/ 

หบีหยอ่นบตัรออกเสยีงลงคะแนน/คหูำลงคะแนนลบั/ 
ตะแกรงรบับตัรออกเสยีงลงคะแนน/เครือ่งคิดเลข/ 
เครือ่งถำ่ยเอกสำร/เครื่องท ำลำยเอกสำร................................... 

 
 
 

๗ 
 
 

     



(๔) 
  

 

เรือ่ง  หนำ้ 
  ๑.๑.๓ เอกสำรและวสัดอุปุกรณ์................................................................... ๘ 
   ๗) ส ำรวจควำมพรอ้มของเอกสำรและอปุกรณ์ 

(เช่น รัฐธรรมนูญ ขอ้บังคับกำรประชุม กฎหมำยที่เกีย่วขอ้ง 
อปุกรณ์เครือ่งเขยีน เครือ่งใชส้ ำนกังำน)..................................... 

 
 

๘ 
   ๘) จัดท ำแฟม้ขัน้ตอนกำรประชุม..................................................... ๙ 
   ๙) จัดวำงเอกสำรระเบยีบวำระกำรประชมุ 

และเอกสำรประกอบวำระกำรประชุม......................................... 
 

๙ 
 ๑.๒ งำนนติิกำร.................................................................................................... ๑๐ 
  ๑.๒.๑ บคุลำกร............................................................................................ ๑๐ 
   ๑) จัดท ำหนังสอืนดัประชมุและระเบยีบวำระกำรประชมุ................. ๑๐ 
   ๒) จัดท ำขั้นตอนกำรประชุม............................................................. ๑๑ 
   ๓) ออกหนงัสอืเชิญผู้ชีแ้จง/กรรมำธกิำร/บุคคลภำยนอก................. ๑๒ 
   ๔) ประชุมซกัซอ้มและทบทวนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน  

ประเมนิสถำนกำรณ์ และวำงแผนกำรประชุม............................. 
 

๑๒ 
   ๕) เจ้ำหนำ้ทีพ่ร้อมปฏบิตัิงำน ณ ห้องประชุมวุฒสิภำ...................... ๑๓ 
   ๖) แจ้งรำยชือ่ผูช้ี้แจงซึ่งเป็นบคุคลภำยนอก 

ต่อประธำนของทีป่ระชุมและผูท้ี่เกีย่วขอ้ง................................... 
 

๑๓ 
  ๑.๒.๒ เอกสำร............................................................................................. ๑๔ 
   ๗) จัดเตรียมกฎหมำยที่เกีย่วข้องกบัเรือ่ง 

ทีอ่ยู่ในระเบียบวำระกำรประชุมส ำหรบั 
ประธำนของทีป่ระชุมและผู้ที่เกี่ยวขอ้ง........................................ 

 
 

๑๔ 

ตอนที ่๒ กำรด ำเนนิกำรระหวำ่งกำรประชมุ..................................................................... ๑๕ 

 ๒.๑ งำนธุรกำรทัว่ไป............................................................................................ ๑๕ 
  ๒.๑.๑ บคุลำกร............................................................................................ ๑๕ 
   ๑) ตรวจสอบองคป์ระชุม.................................................................. ๑๕ 



(๕) 
  

 

เรือ่ง  หนำ้ 
   ๒) จัดท ำบัตรออกเสยีงลงคะแนน (กรณกีำรลงมติ 

เลอืกกรรมำธกิำรหรอืกำรออกเสยีงลงคะแนนลับ)..................... 
 

๑๖ 
  ๒.๑.๒ เอกสำร............................................................................................. ๑๖ 
   ๓) แจกจ่ำยเอกสำรประกอบกำรประชุม (เพิ่มเติม).......................... ๑๖ 
   ๔) แจกจ่ำยเอกสำรลบั (กรณมีีเอกสำรลับ)...................................... ๑๗ 
   ๕) รวบรวมเอกสำรลบัเพือ่ส่งคืนเรือ่ง.............................................. ๑๗ 
   ๖) เดินเอกสำรและอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงอื่น  

แกส่มำชกิในหอ้งประชุม............................................................. 
 

๑๗ 
 ๒.๒ งำนนติิกำร.................................................................................................... ๑๘ 
  ๒.๒.๑ บคุลำกร............................................................................................ ๑๘ 
   ๑) ใหบ้รกิำรกฎหมำยและเอกสำรวชิำกำรอืน่ 

ที่เกีย่วขอ้งกบักำรประชุมหรือตำมทีไ่ดร้ับกำรรอ้งขอ................. 
 

๑๘ 
   ๒) ใหค้ ำปรกึษำแกส่มำชกิเกีย่วกบัระเบยีบวธิกีำรประชมุ............... ๑๙ 
   ๓) ใหก้ำรรบัรองและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูช้ีแ้จง........................ ๑๙ 
   ๔) ประสำนงำนและเตรยีมควำมพรอ้มของผูช้ี้แจง.......................... ๒๐ 
   ๕) ใหบ้รกิำรข้อมูลขำ่วสำรกำรประชมุแกส่ำธำรณะ 

(เช่น สว่นรำชกำร สือ่มวลชน หรอืประชำชนทั่วไป)..................... 
 

๒๐ 
   ๖) นับคะแนนเสยีง (กรณกีำรออกเสยีงลงคะแนน 

ด้วยกำรยกมอื)............................................................................ 
 

๒๑ 

ตอนที ่๓ กำรด ำเนนิกำรหลงักำรประชมุ........................................................................... ๒๓ 

 ๓.๑ งำนธุรกำรทัว่ไป............................................................................................ ๒๓ 
  ๓.๑.๑ เอกสำร............................................................................................. ๒๓ 
   ๑) ส่งมอบเอกสำรลบัคืน.................................................................. ๒๓ 
   ๒) คัดแยกเอกสำรประกอบวำระกำรประชมุ  

เพื่อน ำไปด ำเนินกำรในสว่นที่เกีย่วขอ้ง....................................... 
 

๒๔ 
      



(๖) 
  

 

เรือ่ง  หนำ้ 
 ๓.๒ งำนนติิกำร.................................................................................................... ๒๕ 
  ๓.๒.๑ บคุลำกร............................................................................................ ๒๕ 
   ๑) ใหบ้รกิำรข้อมูลขำ่วสำรเกีย่วกบัมติของทีป่ระชุม........................ ๒๕ 
   ๒) ออกหนงัสอืยืนยนัมตขิองทีป่ระชุม.............................................. ๒๕ 
  ๓.๒.๒ เอกสำร............................................................................................. ๒๖ 
   ๓) เกบ็และรวบรวมเรือ่งที่เสรจ็กำรพิจำรณำจำกทีป่ระชมุ.............. ๒๖ 

สว่นที ่๒ เกณฑป์ระเมนิกำรปฏบิตัติำมมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนดำ้นกำรประชมุ............ ๒๗ 

 ๒.๑ องคป์ระกอบของกำรปฏบิตัิตำมมำตรฐำน 
กำรปฏบิัติงำนด้ำนกำรประชุม........................................................................ 

 
๒๗ 

 ๒.๒ เกณฑ์ประเมินกำรปฏบิัติตำมมำตรฐำน 
กำรปฏบิัติงำนด้ำนกำรประชุม....................................................................... 

 
๒๘ 

 ๒.๓ สูตรกำรค ำนวณกำรปฏบิัตติำมมำตรฐำน 
กำรปฏบิัติงำนด้ำนกำรประชุม........................................................................ 

 
๒๙ 

ภำคผนวก ......................................................................................................................... ๓๑ 

- แบบฟอร์ม รำยกำรตรวจสอบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ (Checklist).................................................................... 

 
๓๓ 

- รำยนำมบุคลำกรส ำนักกำรประชุม ส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗..................................................................... 

 
๓๙ 

 



 

 

สว่นที ่๑ 
การประชมุวฒุสิภา 

 
 

ตอนที ่๑ 
การเตรยีมความพรอ้มกอ่นการประชมุ 

 
การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมวุฒิสภา เป็นงานในความรับผิดชอบ 

ของส านักการประชุม ซึ่งประกอบด้วยงานธุรการท่ัวไปและงานนิติการ ดังต่อไปน้ี 

๑.๑  งานธุรการทั่วไป 

๑.๑.๑  บุคลากร 

งานธุรการท่ัวไปเก่ียวกับบุคลากร หมายถึง การด าเนินการเก่ียวกับ 
การจัดการบุคคลหรือเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานในท่ีประชุมวุฒิสภา การวางแผน 
และการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีก่อนการปฏิบัติงาน โดยมีระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
ดังน้ี 

 

๑) ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในที่ประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ส านักการประชุม เป็นผู้ยกร่างค าส่ังแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในห้องประชุมวุฒิสภา โดยก าหนดผู้รับผิดชอบในส่วนต่าง ๆ ได้แก่ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานปฏิบัติหน้าท่ีหน้าบัลลังก์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานปฏิบัติหน้าท่ีบริเวณ
โต๊ะบริหารภายในห้องประชุม เจ้าหน้าท่ีธุรการซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีภายในห้องประชุม เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานหลังบัลลังก์ เจ้าหน้าท่ีผู้จดบันทึก ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม นิติกรปฏิบัติหน้าท่ีติดตามการประชุมวุฒิสภา 
(Real Time) นิติกรปฏิบัติหน้าท่ีด้านซ้าย และนิติกรปฏิบัติหน้าท่ีด้านขวาของห้องประชุม 



๒ 
  

 

ตามล าดับ เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักการประชุมลงนาม เป็นค าส่ังส านักการประชุม 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีรายชื่อถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ซึ่งในการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบน้ี  
ควรค านึงถึงสัดส่วนและความเหมาะสมระหว่างเจ้าหน้าท่ีนิติกรและเจ้าหน้าท่ีธุรการ ตลอดจน
ค านึงถึงสมรรถนะและความคล่องตัวของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนเป็นส าคัญด้วย 

การออกค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบข้างต้น ก็เพ่ือให้เกิดความชัดเจน 
ในการปฏิบัติหน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒิสภาท่ีอยู่ภายในที่ประชุมวุฒิสภา เช่น  
การเดินเอกสาร การแจกจ่ายส าเนาเอกสาร การบริการบัตรส ารอง การอ านวยความสะดวก
ในการใช้เคร่ืองออกเสียงลงคะแนน การติดตามการประชุมวุฒิสภา ซึ่งเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับ
ค าส่ังมีหน้าท่ีต้องดูแลและอ านวยความสะดวก รวมถึงให้บริการด้านต่าง ๆ แก่สมาชิก
วุฒิสภาในบริเวณผังท่ีน่ังท่ีรับผิดชอบ 

ตัวอย่าง รายชื่อเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานในห้องประชุมวุฒิสภา 

  
 
 



๓ 
  

 

๒) ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและแจกจ่ายเอกสารลับ 
(กรณีมีเอกสารลับที่ต้องด าเนินการในที่ประชุม) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: ในกรณีมีเอกสารลับท่ีต้องด าเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา เช่น 
กรณีการเลือก แต่งต้ัง หรือให้ความเห็นชอบให้บุคคลด ารงต าแหน่งใดตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ซึ่งตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๐๕  
และข้อ ๑๑๐ กรณีมีการแต่งต้ังคณะกรรมาธิการสามัญขึ้นตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ 
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้ รับการเสนอชื่อใ ห้ด ารงต าแหน่ง น้ัน  
เม่ือคณะกรรมาธิการด าเนินการตามหน้าท่ีเสร็จแล้วให้เสนอรายงานต่อประธานวุฒิสภา 
รายงานดังกล่าวจะแยกจัดท าบางส่วนเป็นรายงานลับก็ได้ ซึ่งการแจกจ่ายและส่งคืนส าเนา
รายงานลับเป็นไปตามข้อบังคับ ข้อ ๑๑๒ และข้อ ๑๑๓  นอกจากน้ี ยังอาจมีการแจกจ่าย
เอกสารลับในกรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีก าหนดในข้อบังคับด้วยก็ได้ เช่น เอกสารลับท่ีมี 
ผู้ร้องขอต่อประธานวุฒิสภาเพ่ือขออนุญาตแจกจ่ายประกอบการพิจารณาในเร่ืองใดเรื่องหน่ึง  

เม่ือมีกรณีท่ีต้องด าเนินการแจกจ่ายเอกสารลับให้แก่สมาชิกในท่ีประชุม
วุฒิสภา ถือเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีส านักการประชุม ท่ีจะต้องจัดให้มีการควบคุม 
และแจกจ่ายเอกสารลับให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยจะมีการออกค าส่ัง 
โดยผู้อ านวยการส านัก ก าหนดตัวเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการแจกจ่ายและเก็บคืนส าเนา
เอกสารลับ ตามแผนผังท่ีน่ังสมาชิกในแต่ละโซน ได้แก่ โซน A โซน B1 โซน B2 และโซน C 
รวมทั้งบนบัลลังก์ 
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ตัวอย่าง ค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่แจกบัตรออกเสียงลงคะแนนลับ 
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๓) ประชุมชักซ้อมและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประเมินสถานการณ์ และวางแผน 
การประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: ก่อนการประชุมวุฒิสภาทุกคร้ัง จ าเป็นต้องมีการซักซ้อม 
และทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานในระหว่างเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในท่ีประชุม เพ่ือให้เกิด
ความแม่นย าและช่ าชอง มีข้อบกพร่องผิดพลาดน้อยท่ีสุด การประชุมซักซ้อมดังกล่าว  
ในบางคร้ังอาจมีการคาดเดาสถานการณ์หรือเหตุการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นได้  ไว้ล่วงหน้า  
โดยเจ้าหน้าท่ีส านักการประชุมจะต้องศึกษาระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาในแต่ละคร้ัง
อย่างละเอียด และประมวลข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมในคร้ังน้ัน ๆ จากหลายฝ่าย 
รวมท้ังจากการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา เพื่อให้เจ้าหน้าที ่ทุกคน 
พร้อมที่จะเผชิญสถานการณ์เหล่านั้นได้อย่างมั่นคง โดยการประชุมซักซ้อมนี้จะจัดขึ้น 
ทุกสัปดาห์ ณ ห้องประชุมส านักการประชุม ก่อนการประชุมวุฒิสภาท่ีจะมีขึ้นในแต่ละสัปดาห์ 

การประชุมซักซ้อมยังเป็นการช่วยให้เจ้าหน้าท่ีได้มีโอกาสร่วมกันทบทวน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในคร้ังการประชุมท่ีผ่านมาว่ามีข้อบกพร่องหรือผิดพลาดท่ีควรแก้ไข
อย่างไร หรือไม่ เพ่ือเป็นการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานอยู่เสมอ ซึ่ง จะต้องมี 
การจดบันทึกการประชุมซักซ้อมดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน โดยกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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๔) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุมวุฒิสภา 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๓๐ นาที ก่อนก าหนดเวลาประชุม] 

ค าอธิบาย: ก่อนถึงก าหนดเวลาการประชุมวุฒิสภาแต่ละคร้ัง เจ้าหน้าท่ี 
ส านักการประชุม จะต้องปรากฏตัวและพร้อมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีของตน ณ บริเวณ 
ห้องประชุมวุฒิสภา อย่างน้อย ๓๐ นาที ก่อนก าหนดเวลาประชุม เช่น ก าหนดเวลา 
การประชุม ๑๐.๐๐ นาฬิกา เจ้าหน้าท่ีทุกคนจะต้องพร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุมภายใน
เวลา ๐๙.๓๐ นาฬิกา  ท้ังน้ี เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมคร้ังสุดท้ายก่อนเร่ิมการประชุม  
การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีในกรณีเช่นว่าน้ี ให้หมายความรวมถึงความพร้อม 
ในด้านการแต่งกายท่ีถูกต้องตามระเบียบหรือค าส่ังท่ีว่าด้วยการแต่งกายของเจ้าหน้าท่ีด้วย 

๑.๑.๒  สถานที่ประชุม 

งานธุรการท่ัวไปเก่ียวกับสถานท่ีประชุม หมายถึง การด าเนินงานเก่ียวกับ 
การจัดการสถานท่ีประชุมหรือการจัดเตรียมห้องประชุม วุฒิสภาน้ันเอง ซึ่งมีระเบียบ 
วิธีปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในบริเวณห้องประชุมวุฒิสภา 
(เช่น อุปกรณ์จับเวลา นาฬิกาดิจิตอล ระบบปรับอากาศ ระบบไฟส่องสว่าง ระบบออก
เสียงลงคะแนน ระบบโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ ชั่วโมง ก่อนก าหนดเวลาประชุม] 

ค าอธิบาย: การจัดเตรียมความพร้อมภายในบริเวณห้องประชุมวุฒิสภา  
ท้ังระบบจับเวลา นาฬิกาดิจิทัล ระบบส่ือสารหน้าบัลลังก์ ระบบปรับอากาศ ระบบไฟ 
ส่องสว่าง ระบบออกเสียงลงคะแนน ระบบโสตทัศนูปกรณ์ และอ่ืน ๆ ซ่ึงโดยปกติจะเป็นงาน
ในความรับผิดชอบของส านักท่ีเก่ียวข้องภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมีขอบเขต
ความรับผิดชอบต้ังแต่การจัดให้มีการตรวจวัตถุระเบิด การตรวจสอบและเปิด/ปิดระบบ 
ปรับอากาศ ระบบไฟส่องสว่าง ไฟส ารอง ระบบออกเสียงลงคะแนน และระบบภาพวงจรปิด 
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหน้าท่ีเพียงประสานงาน



๗ 
  

 

และตรวจรับความพร้อมของระบบต่าง ๆ ท่ีกล่าวมาข้างต้นจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
เท่าน้ัน  อย่างไรก็ตาม นอกเหนือจากระบบงานท่ีมีผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะแล้ว  
โดยท่ี ห้องประชุม วุฒิสภาอยู่ ใน พ้ืน ท่ีการ ดูแล รับผิดชอบของส า นักการประชุ ม   
ฉะน้ัน การจัดการเบ็ดเตล็ดอ่ืนใดอันเก่ียวเน่ืองกับการประชุมในห้องประชุมวุฒิสภา 
จึงเป็นหน้าท่ีของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ส านักการประชุม เป็นผู้ด าเนินการ 

การปฏิบัติหน้าท่ีตามรายการตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานด้าน 
การประชุมวุฒิสภา (Checklist) เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมมาตรฐานและผู้ตรวจสอบมาตรฐาน 
ท่ีได้รับแต่งต้ังในแต่ละคร้ัง จะเป็นผู้ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม วุฒิสภา 
ในขั้นตอนสุดท้ายก่อนก าหนดเวลาประชุม 

 

๖) เตรียมความพร้อมของกระดานตรวจนับคะแนน/หีบหย่อนบัตรออกเสียงลงคะแนน/ 
คูหาลงคะแนนลับ/ตะแกรงรับบัตรออกเสียงลงคะแนน/เครื ่องคิดเลข/เครื ่องถ่าย
เอกสาร/เครื่องท าลายเอกสาร 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๓๐ นาที ก่อนก าหนดเวลาประชุม 

ค าอธบิาย: การเตรียมการเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ในการลงคะแนนและตรวจนับ
คะแนน อาทิ กระดานตรวจนับคะแนน หีบหย่อนบัตรออกเสียงลงคะแนน คูหาลงคะแนนลับ 
ตะแกรงรับบัตรออกเสียงลงคะแนน เคร่ืองคิดเลข เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองท าลายเอกสาร 
และอ่ืน ๆ ตามระเบียบปฏิบัติในข้อน้ี ใช้ในกรณีท่ีจะมีการเลือก แต่งต้ัง หรือให้ความเห็นชอบ
ให้บุคคลด ารงต าแหน่งใดตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ซึ่งเป็นกระบวนงาน 
ท่ีด าเนินการต่อเน่ืองจากการลงคะแนนลับโดยการใช้บัตรออกเสียงลงคะแนน  

กระดานตรวจนับคะแนนและอุปกรณ์ อ่ืนใดท่ีเก่ียวข้อง ควรได้รับการ
จัดเตรียมและเขียนตารางตรวจนับคะแนนไว้ให้เรียบร้อยก่อนการใช้งานจริง ส่วนหีบหย่อน
บัตรออกเสียงลงคะแนนน้ัน ควรเป็นหีบชนิดโปร่งใส ท่ีสามารถมองเห็นภายในหีบได้  
หรือหากเป็นหีบชนิดปิดทึบก็ควรมีช่องโปร่งใสส าหรับมองเห็นภายในหีบได้อย่างน้อย ๑ ช่อง 

 



๘ 
  

 

๑.๑.๓  เอกสารและอุปกรณ์ 

งานธุรการท่ัวไปเก่ียวกับเอกสารและอุปกรณ์ หมายถึง การส ารวจ 
หรือตรวจสอบความพร้อมเก่ียวกับการจัดการอุปกรณ์และเอกสารท่ีจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการประชุมวุฒิสภาในแต่ละคร้ังของการประชุม โดยมีระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

๗) ส ารวจความพร้อมของเอกสารและอุปกรณ์  
(เชน่ รัฐธรรมนญู ข้อบงัคบัการประชมุ กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง อปุกรณเ์ครือ่งเขยีน เครือ่งใช้
ส านักงาน) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: นอกจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียนและเคร่ืองใช้ส านักงานท่ีจะต้อง 
มีพร้อมไว้ส าหรับอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมวุฒิสภาแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการประชุมยังมีความจ าเป็นต้องจัดวางรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุมสภา 
พจนานุกรมไทย และตัวบทกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีต้องพิจารณาในการประชุม 
คร้ังน้ัน ๆ ไว้ ให้แก่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ตลอดจนเจ้าหน้าท่ีอ านวยการประชุม และสมาชิกในท่ีประชุมวุฒิสภา ส าหรับใช้
ตรวจสอบหรืออ้างอิงประกอบการวินิจฉัย/อภิปราย/ให้ความเห็น ได้อย่างถูกต้อง 
และทันท่วงที 

เพ่ือความรอบคอบในการส ารวจความพร้อมของเอกสารต่าง ๆ ดังกล่าว  
ผู้ควบคุมมาตรฐานและผู้ตรวจสอบมาตรฐานท่ีได้รับแต่งต้ัง อาจใช้วิธีการส ารวจด้วยการ
จัดท าเป็นบัญชีรายการตรวจสอบหรือท่ีรู้จักกันโดยท่ัวไปว่า Checklist ก็ได้ 
ตัวอย่าง รายการตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุมวุฒิสภา (Checklist) 

 

 

 

 



๙ 
  

 

๘) จัดท าแฟ้มขั้นตอนการประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย:  การจัดท าแฟ้มขั้นตอนการประชุม วุฒิสภา เป็นขั้ นตอน 
การปฏิบัติงานท่ีต่อเน่ืองภายหลังจากที่ประธานวุฒิสภาได้ให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ใช้
เป็นขั้นตอนการประชุมวุฒิสภาส าหรับการประชุมในแต่ละคร้ังแล้ว  ในแฟ้มขั้นตอน 
หรือท่ีเรียกว่า เอกสารขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา ท่ีสมบูรณ์ จะต้องจัดเรียงล าดับการประชุม
ให้เป็นไปตามความเห็นชอบของประธานวุฒิสภาให้มากท่ีสุด ในกรณีท่ีมีเอกสารประกอบการ
พิ จ า รณ า ใ นแ ต่ ล ะ ขั้ น ตอน  ก็ ใ ห้ ใ ส่ ไ ว้ โ ดย เ รี ย ง ต ามล า ดั บ ก่ อนห ลั ง  ซึ่ ง อ า จ 
ให้มีดัชนีบ่งชี้ (Index) หรือสารบัญคุมหน้าเอกสารด้วยก็ได้ 

แฟ้มขั้นตอนหรือเอกสารขั้นตอนการประชุม น้ี จะท าขึ้นอย่างจ า กัด 
ตามจ านวนผู้ท่ีต้องใช้งานจริงในท่ีประชุมวุฒิสภาเท่าน้ัน ซึ่งโดยปกติจะมีจ านวนประมาณ  
๖ - ๑๒ ชุด โดยจัดท าไว้ให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คนท่ี ๑ รองประธาน
วุฒิสภา คนที่ ๒ เลขาธิการวุฒิสภา ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้อ านวยการส านัก
การประชุม เป็นต้น 

 

๙) จัดวางเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ ชั่วโมง ก่อนก าหนดเวลาประชุม] 

ค าอธิบาย: เพ่ือให้การประชุมวุฒิสภาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงต้อง
อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม ด้วยการจัดเรียงเอกสารการประชุมตามล าดับ
ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ซึ่งจะประกอบด้วยระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาคร้ังท่ี 
จะท าการประชุม ระเบียบวาระเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และบรรดาเอกสารท่ีเก่ียวกับเร่ืองท่ีปรากฏ 
ในระเบียบวาระการประชุมคร้ังน้ัน หรือเอกสารประกอบอย่างอ่ืนท่ีจ าเป็นอันจะช่วยให้ 
การประชุมเป็นไปอย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ  อย่างไรก็ตาม การด าเนินการจัดวาง 
 



๑๐ 
  

 

เอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุมเช่นว่าน้ี ปัจจุบัน 
ได้ปรับเปล่ียนวิธีด าเนินการเป็นรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แล้ว แต่ยังคงไว้ซึ ่งการ
จัดล าดับเอกสารตามที่กล่าวมาข้างต้น 

๑.๒  งานนิติการ 

๑.๒.๑  บุคลากร 

งานนิติการเก่ียวกับบุคลากร หมายถึง กระบวนงานท่ีเจ้าหน้าท่ีในต าแหน่ง
นิติกรต้องด าเนินการ ปฏิบัติ หรือจัดให้มีการปฏิบัติก่อนการประชุมวุฒิสภา ภายใต้
บทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีเ ก่ียวข้อง ซึ่ งมีระเบียบ 
วิธีปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

๑) จัดท าหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๓ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: หนังสือนัดประชุมวุฒิสภา หมายถึง หนังสือราชการท่ีเลขาธิการ
วุฒิสภาในฐานะเลขานุการของการประชุมวุฒิสภา เป็นผู้ลงนามเพ่ือแจ้งก าหนดวัน เวลา  
และสถานท่ีท่ีจะมีการประชุมวุฒิสภาในแต่ละคร้ัง 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ล าดับเร่ืองราวท่ีจะต้องพิจารณาในท่ีประชุม
วุฒิสภา ซึ่งต้องจัดล าดับเรื่องให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา 

เจ้าหน้าท่ีนิติกรกลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ส านักการประชุม  
มีหน้าท่ีวิเคราะห์เร่ืองและยกร่างหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
ในแต่ละคร้ัง เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากประธานวุฒิสภา ซึ่งการยกร่างหนังสือนัดประชุม
และระเบียบวาระการประชุมน้ัน ย่อมต้องเป็นไปตามรูปแบบและระเบียบข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา ซึ่งตามมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระ 
การประชุมน้ี ให้ถือเกณฑ์ระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน ๓ วัน ก่อนวันประชุม  ท้ังน้ี โดยให้นับ
ระยะเวลาเริ่มต้นด าเนินการจากเจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้รับผิดชอบไปส้ินสุด ณ เวลาท่ีผู้อ านวยการ
ส านักการประชุมได้ให้ความเห็นชอบร่างหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมน้ัน 



๑๑ 
  

 

ร่างหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม วุฒิสภา เม่ือประธาน
วุฒิสภาให้ความเห็นชอบแล้ว เลขาธิการวุฒิสภาจึงจะลงนามเพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

การรวบรวมข้อมูลหรือเร่ืองท่ีจะจัดเข้าวาระการประชุมวุฒิสภาในแต่ละคร้ัง 
กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาจะรวบรวมขึ้นจากบรรดาเร่ืองท่ีประธานวุฒิสภา 
ได้ส่ังอนุญาตให้น าบรรจุระเบียบวาระการประชุมตามความเห็นของส านักการประชุม  
โดยวิเคราะห์และจัดล าดับเร่ืองตามระเบียบข้อบังคับการประชุมวุฒิสภาและตาม 
ความเหมาะสม ซึ่งเร่ืองต่าง ๆ เหล่าน้ัน หากเป็นเร่ืองท่ีต้องมีเอกสารประกอบก็จะต้อง
ด าเนินการให้มีส าเนาเอกสารประกอบให้พร้อมด้วย 

 

๒) จัดท าขั้นตอนการประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: ขั้นตอนการประชุม หมายถึง แผนการด าเนินการประชุม 
หรือล าดับและวิธีการด าเนินการของท่ีประชุมวุฒิสภาในเร่ืองต่าง ๆ ตามระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภาท่ีจัดไว้ในแต่ละคร้ังการประชุม เพ่ือเป็นเคร่ืองมือส าหรับประธาน 
ของท่ีประชุมใช้ในการด าเนินการประชุม ให้เป็นไปโดยเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลสูงสุด 

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดท าขั้นตอนประชุมน้ี ให้ถือ เกณฑ์
ระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน ก่อนวันประชุม  ท้ังน้ี โดยให้นับระยะเวลาเร่ิมต้น
ด าเนินการจากเจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้รับผิดชอบไปส้ินสุด ณ เวลาท่ีผู้อ านวยการส านักการประชุม
ได้ให้ความเห็นชอบร่างขั้นตอนการประชุมน้ัน 

ร่างขั้นตอนการประชุมจะมีรายละเอียดมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับเน้ือหา 
ของเร่ืองท่ีบรรจุในระเบียบวาระการประชุมแต่ละคราว และแนวทางท่ีประธานวุฒิสภา 
ได้วางไว้ภายหลังเม่ือประธานวุฒิสภาได้ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา
ส าหรับการประชุมคร้ังน้ันแล้ว โดยนิติกรกลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาต้องจัดท า 
 



๑๒ 
  

 

ร่างขั้นตอนในการประชุมคร้ังน้ัน เสนอขอความเห็นชอบจากประธานวุฒิสภา เพ่ือใช้เป็น
ขั้นตอนส าหรับการด าเนินการประชุม และร่างขั้นตอนที่ประธานวุฒิสภาให้ความเห็นชอบแล้ว 
จะถูกน าไปด าเนินการตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานต่อไป 

 

๓) ออกหนังสือเชิญผู้ชี้แจง/กรรมาธิการ/บุคคลภายนอก 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: ในการประชุมวุฒิสภาคร้ังใด หากมีกรณีจ าเป็นท่ีต้องแจ้งบุคคล 
ซึ่งมิใช่สมาชิกวุฒิสภาให้เข้าร่วมประชุมเพ่ือแถลงหรือชี้แจงข้อมูลข้อเท็จจริงใดประกอบการ
พิจารณาหรือตอบข้อชักถามของสมาชิกวุฒิสภาในท่ีประชุม อาทิ รัฐมนตรีผู้รักษาการ 
ตามร่างพระราชบัญญัติ บุคคลท่ีมิใช่สมาชิกวุฒิสภาซึ่งได้รับแต่งต้ังเป็นกรรมาธิการวิสามัญ 
ประธานกรรมการองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หรือหัวหน้าหน่วยงานหรือส่วนราชการ  
ในกรณีเช่นว่าน้ี เจ้าหน้าท่ีส านักการประชุมจะต้องจัดให้มีการออกหนังสือลงนาม 
โดยเลขาธิการวุฒิสภาหรือรองเลขาธิการวุฒิสภาท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการวุฒิสภา แจ้งไปยังบุคคลท่ีเก่ียวข้องเหล่าน้ันเพ่ือทราบและเข้าร่วมประชุม 
ตามก าหนดการประชุมท่ีนัดไว้ ซึ่งจะเป็นงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงานภายในส านัก
การประชุมท่ีเก่ียวข้องหรือรับผิดชอบในเร่ืองน้ัน ๆ เป็นผู้ด าเนินการ 

 

๔) ประชุมซักซ้อมและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประเมินสถานการณ์ และวางแผน 
การประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

(ดูค าอธิบายในข้อ ๓ ประชุมซักซ้อมฯ ของข้อ ๑.๑.๑ บุคลากร หน้า ๕) 

 

 

 



๑๓ 
  

 

๕) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุมวุฒิสภา 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๓๐ นาที ก่อนก าหนดเวลาประชุม] 

(ดูค าอธิบายในข้อ ๔ เจ้าหน้าท่ีพร้อมปฏิบัติงานฯ ของข้อ ๑.๑.๑ บุคลากร 
หน้า ๖) 

 

๖) แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงซึ่งเป็นบุคคลภายนอกต่อประธานของที่ประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ก่อนเข้าสู่การพิจารณาเร่ืองน้ัน] 

ค าอธิบาย: กรณีมีบุคคลภายนอกซึ่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่ได้มี
หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมการประชุมวุฒิสภา เช่น ผู้แทนองค์กร/หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ  
ท่ีได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีหรือผู้เก่ียวข้อง ประสงค์ขอเข้าร่วมการประชุมวุฒิสภา 
เพ่ือแถลงหรือชี้แจงข้อมูลข้อเท็จจริงต่อท่ีประชุมประกอบการพิจารณาเร่ืองใด ๆ ท่ีบรรจุ
ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา เม่ือเจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้รับผิดชอบได้รับการติดต่อประสานงาน
จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคคลดังกล่าว ซึ่งกรณีเช่นว่าน้ีแบ่งได้เป็น ๒ กรณี กล่าวคือ  
(๑) ได้รับแจ้งก่อนวันพิจารณาเรื่องน้ัน ให้เจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกกราบเรียน
ประธานวุฒิสภาเพ่ือขออนุญาตตามข้อบังคับ ข้อ ๖๒ ท่ีก าหนดว่า “ประธานอาจอนุญาตให้
บุคคลใด ๆ ชี้แจงข้อเท็จจริงต่อที่ประชุมวุฒิสภาก็ได้” โดยแจ้งชื่อ/สกุล ต าแหน่ง และสังกัด
ให้ครบถ้วน และ (๒) ได้รับแจ้งในวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาเร่ือง น้ัน  
ให้ด าเนินการแจ้งชื่อ/สกุล ต าแหน่ง และสังกัด ต่อผู้ท าหน้าท่ีประธานของท่ีประชุม  
และต่อเลขาธิการวุฒิสภาหรือผู้ท าหน้าท่ีเลขาธิการวุฒิสภาในเวลาน้ัน ซึ่งต้องด าเนินการแจ้ง
ด้วยวาจาหรือบันทึกย่อ ตามล าดับชั้น ซึ่งแนวปฏิบัติของส านักการประชุมในปัจจุบัน  
กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาจะจัดท าเอกสารแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงต่อประธาน 
ของท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาอนุญาตตามข้อ ๖๒ 

 

 



๑๔ 
  

 

๑.๒.๒  เอกสาร 
 

๗) จัดเตรียมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่อยู่ในระเบียบวาระการประชุมส าหรับประธาน 
ของที่ประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน ก่อนวันประชุม] 

ค าอธิบาย: การปฏิบัติตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานในขั้นตอนน้ี เป็นขั้นตอน 
การปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้รับผิดชอบเรื่องใด ๆ ท่ีบรรจุระเบียบวาระการประชุมคร้ังน้ัน 
โดยด าเนินการตรวจสอบเร่ืองท่ีปรากฏในระเบียบวาระการประชุมโดยละเอียด หากเห็น 
เป็นการจ าเป็นหรือสมควรต้องจัดให้มีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือค าส่ังใด รวมท้ัง
เอกสารอ่ืนในท านองเดียวกัน ก็ให้ด าเนินการให้เรียบร้อยก่อนวันประชุม เพ่ืออ านวย 
ความสะดวกแก่ผู้ท าหน้าท่ีประธานของท่ีประชุม เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ตลอดจนเจ้าหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมวุฒิสภาได้มีหรือสามารถใช้เอกสารเหล่าน้ัน
ประกอบการพิจารณา วินิจฉัย ให้ความเห็น หรือชี้แจงได้ 

 
 

 

 

 



๑๕ 
  

 

ตอนที ่๒ 
การด าเนนิการระหวา่งการประชมุ 

 
การด าเนินการระหว่างการประชุม หมายถึง ระเบียบวิธีปฏิบัติงานท่ีต้อง

ด าเนินการหรือต้องปฏิบัติภายหลังท่ีการประชุมวุฒิสภาได้เร่ิมต้นขึ้น และยุติลงเม่ือมีการปิด
การประชุมในแต่ละคร้ังของการประชุม ซึ่งประกอบด้วยงานธุรการท่ัวไปและงานนิติการ 
ดังต่อไปน้ี 

๒.๑  งานธุรการทั่วไป 

๒.๑.๑  บุคลากร 

งานธุรการท่ัวไปเก่ียวกับบุคลากร หมายถึง การด าเนินการเก่ียวกับการจัดการ
บุคคลหรือเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานในท่ีประชุมวุฒิสภา สนับสนุนในการตรวจสอบ 
องค์ประชุม การจัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนน การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับ ตลอดจน
การอ านวยความสะดวกให้กับสมาชิกวุฒิสภาในห้องประชุม 

 

๑) ตรวจสอบองค์ประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ภายใน ๓ นาที หลังมีค าส่ังให้นับองค์ประชุม] 

ค าอธบิาย: ภายหลังท่ีการประชุมวุฒิสภาเริ่มต้นขึ้นด้วยการกล่าวเปิดประชุม 
โดยประธานของท่ีประชุม เจ้าหน้าท่ีส านักการประชุมต้องเตรียมพร้อมเสมอส าหรับ 
การตรวจนับจ านวนสมาชิกวุฒิสภาท่ีมาประชุม ท้ังท่ีอยู่ในห้องประชุมและบริเวณใกล้เคียง
โดยรอบ เพ่ือรายงานต่อประธานของท่ีประชุมเม่ือมีค าส่ังให้ตรวจนับองค์ประชุม ซึ่งค าส่ังน้ี
อาจเกิดขึ้นในเวลาใดก็ได้ตลอดระยะเวลาด าเนินการประชุม โดยให้ถือเกณฑ์การตรวจนับ 
ให้แล้วเสร็จภายในเวลา ๓ นาที นับแต่ได้รับค าส่ังให้นับองค์ประชุม 

 

 



๑๖ 
  

 

 ๒) จัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนน  
(กรณีการลงมติเลือกกรรมาธิการหรือการออกเสียงลงคะแนนลับ) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๒๐ นาที หลังส้ินสุดการเสนอรายช่ือ] 

ค าอธิบาย: ในกรณีท่ีมีการเลือก แต่งต้ัง ให้ค าแนะน า หรือให้ความเห็นชอบ
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย การต้ังคณะกรรมาธิการ
สามัญประจ าวุฒิสภา การต้ังคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา การต้ังคณะกรรมาธิการ
หรือกรรมาธิการกรณีอ่ืนใดในท านองเดียวกัน ท่ีมีการเสนอรายชื่อขึ้นในท่ีประชุมวุฒิสภา  
ซึ่งเป็นกรณีท่ีไม่อาจเตรียมการจัดท าบัตรลงคะแนนไว้ล่วงหน้าได้ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
ส านักการประชุม จะมีหน้าท่ีจัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนนดังกล่าวน้ัน  ท้ังน้ี อาจจัดเตรียม 
ร่างบัตรออกเสียงลงคะแนนไว้ก่อนได้ โดยค านึงถึงเร่ืองหรือประเด็นและข้อกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะต้องออกเสียงลงคะแนนน้ัน 

ถ้าเป็นกรณีเลือกต้ังกรรมาธิการสามัญหรือวิสามัญโดยท่ัวไป อาจประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีในคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภาเพ่ือขอทราบรายชื่อผู้ท่ีจะได้รับ 
การเสนอชื่อเป็นกรรมาธิการ เพ่ือมาจัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนนไว้เป็นเบ้ืองต้นก่อนได้ 

๒.๑.๒  เอกสาร 

๓) แจกจ่ายเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๓ นาที หลังจากประธานของท่ีประชุมส่ังอนุญาต] 

ค าอธบิาย: ในระหว่างการประชุมวุฒิสภา หากมีค าร้องขอให้แจกจ่ายเอกสาร
ใด ๆ แก่สมาชิกวุฒิสภาท่ีอยู่ภายในห้องประชุมวุฒิสภา ให้เสนอเร่ืองต่อเลขาธิการวุฒิสภา
หรือผู้ท าหน้าท่ีแทนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขออนุญาตต่อประธานของท่ีประชุม โดยให้แนบ
ตัวอย่างเอกสารไปพร้อมกับค าขอด้วย เม่ือได้รับอนุญาตจากประธานของท่ีประชุมแล้ว  
ให้ด าเนินการแจกจ่ายเอกสารน้ันให้แล้วเสร็จ ภายในก าหนดเวลา ๓ นาทีนับแต่ท่ีได้รับ
ค าส่ังหรือค าอนุญาต 



๑๗ 
  

 

๔) แจกจ่ายเอกสารลับ (กรณีมีเอกสารลับ) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑๐ นาที หลังจากประธานของท่ีประชุมส่ังอนุญาต] 

ค าอธิบาย: เม่ือมีกรณีท่ีต้องด าเนินการแจกจ่ายเอกสารลับหรือการเรียกเก็บ
เอกสารลับคืนจากสมาชิกวุฒิสภา ให้เจ้าหน้าท่ีส านักการประชุมปฏิบัติตามค า ส่ัง 
และระเบียบวิธีปฏิบัติงานเก่ียวกับการแจกเอกสารลับของส านักการประชุม  ท้ังน้ี ให้ถือ
เกณฑ์ระยะเวลาแล้วเสร็จภายในเวลา ๑๐ นาทีนับแต่ประธานของท่ีประชุมมีค าส่ังอนุญาต 

 

๕) รวบรวมเอกสารลับเพื่อส่งคืนเรื่อง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๒๐ นาที หลังเสร็จส้ินการพิจารณาเอกสารน้ัน] 

ค าอธิบาย: ภายหลังท่ีประชุมวุฒิสภาได้พิจารณาเอกสารลับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
เสร็จแล้ว กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ส านักการประชุม จะเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบจ านวนเอกสารท่ีได้รับคืนท้ังหมด ว่ามีจ านวนครบถ้วน สูญหาย หรือเรียกคืนไม่ได้ 
หรือไม่ แล้วบันทึกเหตุเหล่าน้ันไว้ พร้อมท้ังเตรียมส่งมอบเอกสารลับคืนแก่เจ้าของเร่ือง
ต่อไป ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลา ๒๐ นาทีนับแต่เม่ือได้เรียก
เก็บเอกสารคืนจากสมาชิกวุฒิสภาแล้ว 

การส่งคืนเอกสารลับแก่หน่วยงานเจ้าของเร่ืองทุกคร้ัง ต้องมีการจัดท า
หนังสือรับ-ส่งเอกสารเสมอเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันความถูกต้องและครบถ้วน  ท้ังน้ี ตาม
แนวทางการปฏิบัติงานของส านักการประชุม 

 

๖) เดินเอกสารและอ านวยความสะดวกอย่างอื่นแก่สมาชิกในห้องประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือได้รับการร้องขอ] 

ค าอธิบาย: ในระหว่างการประชุมวุฒิสภา จะไม่อนุญาตให้ผู้ ท่ีไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการประชุมเข้า-ออกในบริเวณท่ีประชุมวุฒิสภา เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
รักษาความปลอดภัย  ดังน้ัน เม่ือมีความจ าเป็นต้องเสนอเอกสารหรือมีผู้ต้องการติดต่อกับ



๑๘ 
  

 

สมาชิกวุฒิสภาในระหว่างน้ัน ต้องติดต่อผ่านเจ้าหน้าท่ีส านักประชาสัมพันธ์บริเวณหน้าห้อง
ประชุมวุฒิสภา เพ่ือขอให้ด าเนินการแทน ซึ่งเจ้าหน้าท่ีส านักประชาสัมพันธ์จะส่งบันทึก
ข้อความ แฟ้มเอกสาร หรือส่ิงอ่ืนใด ให้กับเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไปหรือเจ้าหน้าท่ี
ธุรการท่ีประจ าเวรอยู่ ณ เวลาน้ัน เพ่ือส่งต่อให้กับสมาชิกวุฒิสภาภายในห้องประชุมต่อไป 

การด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติในข้อน้ี ให้ด าเนินการในทันทีท่ีได้รับ
การประสานงานหรือร้องขอจากเจ้าหน้าท่ีส านักประชาสัมพันธ์ 

๒.๒  งานนิติการ 

๒.๒.๑  บุคลากร 

งานนิติการเก่ียวกับบุคลากร หมายถึง งานด าเนินการเก่ียวกับการบริหาร
จัดการข้อมูลทางวิชาการให้แก่บุคคลต่าง ๆ ในระหว่างการประชุมวุฒิสภา ประกอบไปด้วย
สมาชิกวุฒิสภาท่ีร้องขอข้อมูลและขอค าปรึกษา การให้ข้อมูลเก่ียวกับการประชุมแก่
บุคคลภายนอก และงานนิติการน้ียังหมายรวมถึงการท าหน้าท่ีนับคะแนนเสียงกรณี  
การออกเสียงลงคะแนนด้วยการยกมือ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาชี้แจง  
ในท่ีประชุมวุฒิสภาด้วย 

 

๑) ให้บรกิารกฎหมายและเอกสารวิชาการอืน่ที่เกีย่วข้องกบัการประชมุหรอืตามทีไ่ดร้ับการ
ร้องขอ 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๒๐ นาทีนับแต่ได้รับการร้องขอ] 

ค าอธบิาย: เจ้าหน้าท่ีนิติกรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในห้องประชุมวุฒิสภาจะต้องเตรียม
ข้อมูลเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม หรือเร่ืองท่ีบรรจุในระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภาให้พร้อมส าหรับการประชุมในคร้ังน้ัน ๆ เม่ือมีการร้องขอจากสมาชิก
วุฒิสภา ก็จะสามารถให้บริการได้ทันท่วงที  นอกจากน้ี หากมีสมาชิกร้องขอรับการสนับสนุน
เอกสารอ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีเตรียมการไว้ก็อาจจัดหาจากแหล่งข้อมูลอ่ืนเพ่ิมเติมได้  
โดยต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา ๒๐ นาทีนับแต่ได้รับการร้องขอ เว้นแต่ 



๑๙ 
  

 

การขอรับบริการในเร่ืองน้ัน ๆ มีข้อยุ่งยาก ก็อาจผ่อนผันระยะเวลาดังกล่าวออกไปได้ แต่
ควรแจ้งให้ผู้รับบริการทราบด้วย 

อน่ึง การขอรับบริการด้านวิชาการหรือการขอรับบริการอ่ืนใดในลักษณะ
เดียวกันน้ี ผู้รับบริการไม่ว่าจะเป็นสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรในแวดวงรัฐสภา หรือ
บุคคลภายนอก จะต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มเพ่ือขอรับบริการไว้เป็นหลักฐานด้วย  
โดยขอรับแบบฟอร์มได้ท่ีส านักการประชุม 

 

๒) ให้ค าปรึกษาแก่สมาชิกเกี่ยวกับระเบียบวิธีการประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือได้รับการร้องขอ] 

ค าอธิบาย: โดยท่ีการด าเนินการประชุมวุฒิสภาจะต้องเป็นไปตามข้อบังคับ 
การประชุมและแบบแผนธรรมเนียมการประชุมท่ีเคยปฏิบัติมาก่อน  ดังน้ัน หากสมาชิก
วุฒิสภามีข้อสงสัยในระเบียบวิธีการประชุม ตลอดจนข้อบังคับการประชุม เจ้าหน้าท่ีนิติกร
ต้องสามารถตอบค าถามและอธิบายแบบแผนการประชุมในเบ้ืองต้นให้กับสมาชิกได้ในทันที
ท่ีได้รับค าปรึกษาหรือข้อหารือ แต่หากข้อปรึกษาหรือข้อหารือน้ันมีความสลับซับซ้อน ก็อาจ
ร้องขอให้เจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้มีประสบการณ์สูงกว่า เป็นผู้ตอบชี้แจงข้อซักถามแก่สมาชิก
วุฒิสภาแทนได้ 

 

๓) ให้การรับรองและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ชี้แจง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือผู้ชี้แจงมาถึงยังห้องประชุมสภา] 

ค าอธิบาย: ผู้ชี้แจง หมายถึง บุคคลที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเร่ืองท่ีเสนอ
ให้ท่ีประชุมวุฒิสภาพิจารณา ซึ่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้เชิญมาให้เข้าร่วมการประชุม 
หรือได้แสดงความจ านงขอเข้าร่วมการประชุมเอง โดยปกติผู้ชี้แจงก็คือรัฐมนตรี หัวหน้า  
ส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเสนอเรื่องให้วุฒิสภาพิจารณา 

เม่ือถึงวันที่พิจารณาและผู้ชี้แจงได้เดินทางมาร่วมประชุมวุฒิสภาตามหนังสือ
เชิญแล้ว เจ้าหน้าท่ีนิติกรเจ้าของเร่ืองหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีได้รับมอบหมาย แล้วแต่กรณี  



๒๐ 
  

 

มีหน้าท่ีให้การรับรองและอ านวยความสะดวก จัดหาท่ีพัก อธิบายขั้นตอนการประชุม 
ตรวจสอบรายชื่อผู้ชี้แจงให้ถูกต้องครบถ้วน และแจกบัตร (ติดหน้าอก) ส าหรับผู้ชี้แจง 
ตลอดจนน าผู้ชี้แจงเข้าสู่ห้องประชุมเม่ือถึงระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาในเร่ืองน้ัน ๆ 

 

๔) ประสานงานและเตรียมความพร้อมของผู้ชี้แจง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑๐ นาที ก่อนการพิจารณา/เร่ือง] 

ค าอธิบาย: เม่ือเร่ืองใดท่ีถูกบรรจุระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาและต้อง
เชิญผู้ชี้แจง นอกจากเจ้าหน้าท่ีนิติกรเจ้าของเร่ืองจะมีหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญผู้ชี้แจงแล้ว 
จะต้องประสานงานเป็นการล่วงหน้าไปยังผู้ชี้แจงว่า เรื่องท่ีเสนอเพ่ือให้ท่ีประชุมพิจารณาน้ัน 
ได้ถูกบรรจุระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาแล้วในการประชุมคร้ังท่ีเท่าไหร่ วันใด และ
ล าดับท่ีบรรจุเป็นอย่างไร รวมท้ังจะต้องขอทราบด้วยว่า ผู้ใดท่ีจะมาเข้าร่วมชี้แจง แล้วจัดท า
เป็นหนังสือขออนุญาตต่อประธานวุฒิสภา  ท้ังน้ี นับต้ังแต่ได้มีการจัดระเบียบวาระการประชุม
วุฒิสภาไปจนกว่าจะถึงวันประชุมเพ่ือพิจารณา นิติกรเจ้าของเร่ืองจะต้องติดตามและสอบถาม
ไปยังผู้ชี้แจงจนได้ข้อยุติว่า ผู้ชี้แจงจะมาเข้าร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องน้ัน ๆ อย่างแน่นอน 
แล้วจึงรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบก่อนเร่ิมการพิจารณาว่า ผู้ชี้แจงพร้อมส าหรับการเข้าร่วม
ประชุมวุฒิสภาแล้ว  

การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบดังกล่าว สามารถกระท าโดยวาจา  
บันทึกย่อ บันทึกผ่านช่องทางสารสนเทศในระบบแอปพลิเคชันไลน์ หรือโดยวิธีการอ่ืนใด  
ก็ได้ 

 

๕) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่สาธารณะ  
(เช่น ส่วนราชการ สื่อมวลชน หรือประชาชนทั่วไป) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือได้รับการร้องขอ (เฉพาะข้อมูลท่ีเปิดเผยได้)] 

ค าอธิบาย: โดยท่ีการประชุมวุฒิสภาเป็นการประชุมโดยเปิดเผย  ฉะน้ัน จึงมี 
ผู้เก่ียวข้องรวมถึงประชาชนท่ัวไปท่ีติดตามข้อมูลข่าวสารการประชุมวุฒิสภา และต้องการ



๒๑ 
  

 

รับทราบผลการประชุม รวมถึงมติของท่ีประชุมในการพิจารณาเร่ืองต่าง ๆ  ด้วยเหตุน้ี 
เจ้าหน้าท่ีนิติกรซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีภายในห้องประชุมจึงต้องบริการข้อมูลข่าวสารดังกล่าวให้กับ 
ผู้ท่ีสอบถามอย่างถูกต้องครบถ้วน  อย่างไรก็ตาม เน่ืองจากการประชุมวุฒิสภาเป็นการ
ประชุมท่ีใช้เวลาต่อเน่ืองยาวนาน บางคร้ัง ผู้ท่ีได้รับการร้องขอไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ใน 
ห้องประชุม ก็ให้สอบถามไปยังเจ้าหน้าท่ีนิติกรผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือแจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีนิติกรเจ้าของเรื่องเป็นผู้ตอบในรายละเอียดแทนได้ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่สาธารณะ ตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานในข้อน้ีอาจให้บริการได้ท้ังทางโทรศัพท์ ทางโทรสาร หรือด้วยวาจา โดยให้
ด าเนินการในทันทีท่ีได้รับการร้องขอ 

 

๖) นับคะแนนเสียง (กรณีการออกเสียงลงคะแนนด้วยการยกมือ) 

 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือประธานของท่ีประชุมส่ังให้ด าเนินการ  
และแล้วเสร็จไม่เกิน ๓ นาที] 

ค าอธิบาย: ออกเสียงลงคะแนนโดยเปิดเผยเป็นไปตามข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๖๗ ประกอบข้อ ๖๘ ซึ่งมีท้ังหมด ๔ วิธี คือ การใช้เคร่ืองออกเสียง
ลงคะแนน การยกมือขึ้นพ้นศีรษะโดยใช้บัตรลงคะแนน การเรียกชื่อสมาชิกตามล าดับหมายเลข
ประจ าตัวสมาชิกเพ่ือให้ออกเสียงเป็นรายคน และการออกเสียงลงคะแนนโดยวิธีการอ่ืนใด 
ซึ่งท่ีประชุมวุฒิสภาเห็นสมควรเฉพาะกรณี   

เ ม่ือมี ผู้ เสนอญัตติให้ใช้ วิ ธีการรออกเสียงลงคะแนนด้วยการยกมือ  
หากท่ีประชุมมีมติอนุมัติให้มีการลงคะแนนเสียงเช่นว่าน้ี เจ้าหน้าท่ีนิติกรซึ่งปฏิบัติหน้าท่ี 
ในห้องประชุมวุฒิสภาจะต้องเข้าไปยืนประจ าจุดหรือแถวท่ีน่ังของสมาชิกวุฒิสภาตามท่ีได้รับ
มอบหมาย เพ่ือท าหน้าท่ีนับคะแนนเสียง เม่ือนับเสร็จแล้วจะต้องเขียนรายงานผล 
หรือรวบรวมบัตรลงคะแนน แล้วแต่กรณี และน าส่งให้ผู้อ านวยการส านักการประชุม  
ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีหน้าบัลลังก์ เพื่อด าเนินการรวบรวมผลคะแนนทั้งหมดเสนอต่อประธาน
วุฒิสภาต่อไป  

 
 



๒๒ 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๓ 
  

 

ตอนที ่๓ 
การด าเนนิการหลงัการประชมุ 

 
การด าเนินการหลังการประชุม หมายถึง กระบวนงานท่ีต้องด าเนินการ

ภายหลังจากการประชุมส้ินสุดลงในแต่ละคร้ัง ซึ่งตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้าน 
การประชุมประกอบด้วยงานธุรการท่ัวไปและงานนิติการ ดังต่อไปน้ี 

๓.๑  งานธุรการทั่วไป 

๓.๑.๑  เอกสาร 

งานธุรการท่ัวไปเก่ียวกับเอกสาร หมายถึง การด าเนินการท่ีเก่ียวกับการจัดการ
เอกสารท่ีใช้ประกอบในการพิจารณาในห้องประชุมวุฒิสภา กล่าวคือ การจัดเก็บบรรดาเอกสาร 
ท่ีใช้ประกอบในการประชุมทั้งส้ิน รวมท้ังการคัดแยกเอกสารท่ีจะใช้ในการประชุมคร้ังต่อไป
ออกจากเอกสารท่ีพิจารณาเสร็จส้ินแล้ว  

 

๑) ส่งมอบเอกสารลับคืน 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๒๐ นาที หลังเลิกประชุม] 

ค าอธิบาย: ภายหลังการแจกและเก็บคืนเอกสารลับจากสมาชิกในท่ีประชุม
วุฒิสภาแล้ว เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ส านักการประชุม จะเป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมและเคล่ือนย้ายเอกสารลับออกจากห้องประชุม วุฒิสภา 
รวมถึงการส่งมอบเอกสารลับน้ันคืนไปยังต้นเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ (ส่วนใหญ่  
เป็นเอกสารลับท่ีได้รับมาจากส านักก ากับและตรวจสอบ) พร้อมกับหนังสือน าส่งท่ีมี
ผู้อ านวยการส านักการประชุมเป็นผู้ลงนาม   

อน่ึง ก่อนการส่งมอบคืนดังกล่าว เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานระเบียบวาระการประชุม
วุฒิสภา ส านักการประชุม จะเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องแท้จริงของเอกสารลับ  
โดยความสมบูรณ์ของเอกสารลับแต่ละฉบับ พิจารณาได้จากจ านวนหน้าที่ครบถ้วน 
และไม่มีส่วนหน่ึงส่วนใดถูกตัดหรือขาดหายออกไปจากตัวเล่มของเอกสาร ตลอดจนเอกสาร



๒๔ 
  

 

มีจ านวนตรงตามที่ได้รับมอบมาจากต้นเรื่อง ในการด าเนินการน้ีเจ้าหน้าท่ีจะอาศัยเคร่ืองมือ
ประกอบการตรวจสอบท่ีเรียกว่า “ใบคุมเอกสารลับ” ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับล าดับ 
หมายเลขเอกสาร ชื่อเร่ือง และลายมือชื่อพร้อมท้ังหมายเลขประจ าตัวของสมาชิกวุฒิสภา  
ท่ีได้ลงนามก ากับและมอบให้ไว้แก่เจ้าหน้าท่ี เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการรับและการคืน
เอกสารลับของสมาชิกวุฒิสภาให้กับเจ้าหน้าท่ี ซึ่งใบคุมเอกสารลับน้ีจะท าให้เจ้าหน้าท่ี
สามารถติดตามเอาคืนซึ่งเอกสารลับ ภายหลังเสร็จส้ินการพิจารณาเร่ืองดังกล่าวได้ 
ด้วยความรวดเร็ว 

 

๒) คัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม เพื่อน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน หลังวันประชุม] 

ค าอธิบาย: เม่ือส้ินสุดการประชุมวุฒิสภาแต่ละคร้ัง จะปรากฏเอกสาร
ประกอบระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาจ านวนมากบ้างน้อยบ้างตามแต่จะได้รับอนุมัติ 
ให้น าบรรจุในระเบียบวาระการประชุม วุฒิสภา เอกสารดังกล่าวมีท้ังเอกสารท่ีผ่าน 
และไม่ผ่านการพิจารณาของท่ีประชุม  ในการน้ี เพ่ือเป็นการประหยัดพลังงานและลด
ปริมาณการใช้กระดาษตามมาตรการลดใช้กระดาษและสนับสนุนการเป็นรัฐสภาอัจฉริยะ 
(Smart Parliament) ด้วยการใช้กระดาษอิเล็กทรอนิกส์ จึงมีการคัดแยกเอกสารท่ีผ่าน 
และไม่ผ่านการพิจารณาออกจากกัน  ท้ังน้ี เอกสารท่ีผ่านการพิจารณาแล้วบางส่วนจะถูกน า
กลับมาใช้ใหม่ (Reuse) เพ่ือน าส่งพร้อมกับหนังสือยืนยันมติของท่ีประชุมวุฒิสภาไปยัง
คณะรัฐมนตรีหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงน าส่งคืนไปยังคณะกรรมาธิการสามัญ 
หรือวิสามัญ แล้วแต่กรณี ท่ีแสดงความประสงค์ขอรับคืน ส าหรับเอกสารท่ียังไม่ผ่าน 
การพิจารณาท้ังหมด จะถูกน ามาส ารวจเพ่ือซ่อมแซมหรือผลิตทดแทนเพ่ือใช้เป็นเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมวุฒิสภาในคราวประชุมคร้ังต่อไป 

 

 

 



๒๕ 
  

 

๓.๒  งานนิติการ 

๓.๒.๑  บุคลากร 

งานนิติการเก่ียวกับบุคลากร หมายถึง การด าเนินการเก่ียวกับการจัดท า
หนังสือยืนยันมติที่ประชุมวุฒิสภาเพื่อส่งไปยังบุคคลและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การให้
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับมติของท่ีประชุมกับผู้เก่ียวข้องและบุคคลท่ัวไปท่ีร้องขอ 

 

๑) ให้บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับมติของที่ประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ทันทีเม่ือที่ประชุมมีมติ] 

ค าอธิบาย: นอกจากการปฏิบัติหน้าท่ีในห้องประชุมวุฒิสภาแล้ว เจ้าหน้าท่ี
ส านักการประชุมยังมีหน้าท่ีในการให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เกี่ยวกับมติของท่ีประชุม  
ในลักษณะของการให้ความช่วยเหลือ แนะน า และสืบค้นข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวข้อง ท้ังทางตรง
และทางอ้อม เช่น การสอบถามข้อมูลทางโทรศัพท์  มติดังกล่าวน้ีเปรียบเสมือนข้อวินิจฉัย 
หรือข้อตกลงจากการพิจารณาเรื่องใด ๆ ของท่ีประชุม ซึ่งเร่ืองเหล่าน้ันจะต้องเป็นเรื่องท่ีได้
ก าหนดไว้แล้วในระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา อาทิ การยืนยันมติรับทราบรายงานประจ าปี
ของหน่วยงานหรือองค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ร่างพระราชบัญญัติ ญัตติ กระทู้ถาม 
และเร่ืองอ่ืน ๆ อาทิ การต้ังกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภาแทนต าแหน่งท่ีว่าง  

 

๒) ออกหนังสือยืนยันมติของที่ประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๑ วัน หลังวันประชุม] 

ค าอธิบาย: การออกหนังสือยืนยันมติของท่ีประชุมวุฒิสภาเป็นการแจ้งผล 
การประชุมในส่วนที่เป็นข้อวินิจฉัยหรือข้อตกลงร่วมกันของวุฒิสภาในการพิจารณาเรื่องใด ๆ  
ซึ่งการยืนยันมติน้ี เจ้าหน้าท่ีนิติกรท่ีเก่ียวข้องต้องจัดท าหนังสืออย่างเป็นทางการ (หนังสือ
ราชการภายนอก) ส่งไปยังหน่วยงานหรือองค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
 
 



๒๖ 
  

 

เพ่ือแจ้งถึงผลการพิจารณาในเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับผู้รับ พร้อมท้ังระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ
วันเดือนปีท่ีวุฒิสภามีมติ และมติท่ีปรากฏท้ังเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ พิจารณา หรือรับทราบ 
แล้วแต่กรณี และลงนามโดยรองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒิสภา 

๓.๒.๒  เอกสาร 

งานนิติการเก่ียวกับเอกสาร หมายถึง การด าเนินการเก่ียวกับการเก็บเร่ือง 
ท่ีได้พิจารณาเสร็จส้ินแล้วหรือส้ินกระแสการปฏิบัติแล้ว โดยเป็นการรวบรวมเอกสารต้นเรื่อง
ท้ังหมดมาไว้ในแฟ้มเดียวกัน เรียงล าดับตามเหตุการณ์หรือเวลาท่ีเกิดขึ้นก่อน -หลัง  
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้นและเก็บรักษา 

 

๓) เก็บและรวบรวมเรื่องที่เสร็จการพิจารณาจากที่ประชุม 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ๕ วัน หลังวันประชุม] 

ค าอธิบาย: การเก็บรวมเร่ืองเป็นการรวบรวมเอกสารต้นฉบับและเอกสาร
ส าคัญเก่ียวกับการด าเนินงานต้ังแต่ขั้นเร่ิมต้นจนกระท่ังส้ินสุดกระบวนงานในเร่ืองหน่ึง ๆ  
ท่ีเข้าสู่การพิจารณาของท่ีประชุมวุฒิสภา โดยเจ้าหน้าท่ีนิติกรในฐานะเจ้าของเรื่องต้องจัดท า
บทสรุปสาระส าคัญของเร่ืองไว้เป็นใบปะหน้า (สารบบ) เพ่ือความสะดวกส าหรับการตรวจสอบ 
สืบค้น หรือศึกษาข้อมูลในอนาคต บทสรุปหรือสารบบดังกล่าวจะระบุถึงรายละเอียดต่าง ๆ 
อันได้แก่ ชื่อเร่ือง ผู้เสนอ หมายเลขรับเอกสาร วันท่ีรับเอกสาร สาระส าคัญ ผลการพิจารณา 
วันท่ีประกาศในราชกิจานุเบกษา และผู้รับผิดชอบ ตลอดจนรายละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา ๕ วัน หลังวันประชุม   

อย่างไรก็ตาม อาจมีการขยายระยะเวลาออกไปได้ตามสมควร เน่ืองจาก
คณะกรรมาธิการสามัญหรือวิสามัญ แล้วแต่กรณี ซึ่งเป็นผู้เสนอเร่ืองเข้าสู่การพิจารณา 
ของท่ีประชุมวุฒิสภา อาจมีการแก้ไขเพ่ิมเติมเน้ือหาหรือรายละเอียดในรายงานฉบับน้ัน  
ซึ่งจะส่งผลให้เจ้าหน้าท่ีนิติกรต้องชะลอการยืนยันมติท่ีประชุมออกไป จนกว่าจะได้รับ
เอกสารท่ีแก้ไขสมบูรณ์แล้ว กรณีเช่นว่าน้ีจึงเป็นเหตุผลอันสมควรท่ีจะท าให้การเก็บรวมเร่ือง
ต้องยืดขยายระยะเวลาออกไปด้วยเช่นกัน 
 



๒๗ 
  

 

สว่นที ่๒ 
เกณฑป์ระเมนิการปฏบิตัติามมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นการประชมุ 

 
 

๒.๑  องคป์ระกอบของการปฏบิตัติามมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นการประชมุ 

องค์ประกอบของการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
ตามความท่ีกล่าวมาในส่วนท่ี ๑ มีกิจกรรม/ขั้นตอนรวมท้ังส้ิน ๓๓ กิจกรรม/ขั้นตอน ดังน้ี  

๑. การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม จ านวน ๑๖ กิจกรรม/ขั้นตอน ได้แก่  
 ๑.๑ งานธุรการท่ัวไป รวมจ านวน ๙ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๑.๑.๑ บุคลากร  กิจกรรมท่ี ๑ - ๔  รวมจ านวน ๔ กิจกรรม/ขั้นตอน 
  ๑.๑.๒ สถานท่ีประชุม  กิจกรรมท่ี ๕ - ๖  รวมจ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน 
  ๑.๑.๓ เอกสารและอุปกรณ์ กิจกรรมท่ี ๗ - ๙  รวมจ านวน ๓ กิจกรรม/ขั้นตอน 
 ๑.๒ งานนิติการ รวมจ านวน ๗ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๑.๑.๑ บุคลากร  กิจกรรมท่ี ๑ - ๖  รวมจ านวน ๖ กิจกรรม/ขั้นตอน 
  ๑.๑.๒ เอกสาร   กิจกรรมท่ี ๗  รวมจ านวน ๑ กิจกรรม/ขั้นตอน 

๒. การด าเนินการระหว่างการประชุม จ านวน ๑๒ กิจกรรม/ขั้นตอน ได้แก่  
 ๒.๑ งานธุรการท่ัวไป รวมจ านวน ๖ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๑.๑.๑ บุคลากร  กิจกรรมท่ี ๑ - ๒  รวมจ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน 
  ๑.๑.๒ เอกสาร   กิจกรรมท่ี ๓ - ๖  รวมจ านวน ๔ กิจกรรม/ขั้นตอน 
 ๒.๒ งานนิติการ รวมจ านวน ๖ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๒.๒.๑ บุคลากร  กิจกรรมท่ี ๑ - ๖  รวมจ านวน ๖ กิจกรรม/ขั้นตอน 

๓. การด าเนินการหลังการประชุม จ านวน ๕ กิจกรรม/ขั้นตอน ได้แก่  
 ๓.๑ งานธุรการท่ัวไป รวมจ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๓.๑.๑ เอกสาร   กิจกรรมท่ี ๑ - ๒  รวมจ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน 
 ๑.๒ งานนิติการ รวมจ านวน ๓ กิจกรรม/ขั้นตอน ประกอบด้วย 
  ๑.๑.๑ บุคลากร  กิจกรรมท่ี ๑ - ๒  รวมจ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน 
  ๑.๑.๒ เอกสาร   กิจกรรมท่ี ๓  รวมจ านวน ๑ กิจกรรม/ขั้นตอน 



๒๘ 
  

 

๒.๒  เกณฑ์ประเมินการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 

เกณฑ์ประเมินการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
ในแต่ละคร้ัง จะก าหนดการให้คะแนนตามรายกิจกรรม/ขั้นตอน ซึ่งแต่ละกิจกรรม/ขั้นตอน 
มีคะแนนเต็ม ๑ คะแนน โดยจ าแนกการให้คะแนนเป็น ๓ ระดับ คือ  

ระดบัที ่๑  การด าเนนิการเรยีบรอ้ย คะแนนทีไ่ดร้บั ๑ คะแนน 
 หมายความว่า การด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติในราย

กิจกรรม/ขั้นตอนน้ัน ส าเร็จลุล่วงตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 

ระดบัที ่๒  การด าเนนิการทีต่อ้งแกไ้ข คะแนนทีไ่ดร้บั ๐.๕ คะแนน 
 หมายความว่า การด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติในราย

กิจกรรม/ขั้นตอนน้ัน ส าเร็จตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยมีการแก้ไขให้ลุล่วงก่อนหรือใน
ระหว่างการประชุม 

ระดบัที ่๓  การด าเนนิการไมเ่รยีบรอ้ย คะแนนทีไ่ดร้บั ๐ คะแนน 
 หมายความว่า การด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติในราย

กิจกรรม/ขั้นตอนน้ัน ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนด 

การปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม ต้องได้คะแนน
ตามเกณฑ์การประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของจ านวนกิจกรรม/ขั้นตอนท้ังหมด 
ท่ีได้ด าเนินการ จึงถือว่าสามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
ในคร้ังน้ัน กิจกรรม/ขั้นตอนใดท่ีไม่ได้มีการด าเนินการไม่ต้องน ามาคิดค านวณ 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
  

 

๒.๓  สูตรการค านวณการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 

คะแนนปฏิบัติรวมท่ีได้รับ 
                                                                                    x  ๑๐๐ 

จ านวนกิจกรรม/ขั้นตอนท้ังหมดที่ได้ด าเนินการ 

ตัวอย่างท่ี ๑ การประชุมวุฒิสภาคร้ังหน่ึง ประกอบด้วย ๓๓ กิจกรรม/ขั้นตอน 
มีการด าเนินการครบถ้วนทุกกิจกรรม/ขั้นตอน โดยด าเนินการเรียบร้อย (๑ คะแนน)  
จ านวน ๓๓ กิจกรรม/ขั้นตอน คะแนนปฏิบัติรวมที่ได้รับ ๓๓ คะแนน คิดเป็นคะแนนร้อยละได้ 
ดังน้ี 

๓๓ 
                         x  ๑๐๐  = ๑๐๐ 

๓๓ 
คะแนนท่ีได้รับร้อยละ ๑๐๐ ซึ่งไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ถือว่าการประชุมวุฒิสภา

คร้ังน้ันสามารถปฏิบัติได้ผลส าเร็จตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 

ตัวอย่างท่ี ๒ การประชุมวุฒิสภาคร้ังหน่ึง มีการด าเนินการ ๓๐ กิจกรรม/
ขั้นตอน โดยด าเนินการเรียบร้อย (๑ คะแนน) จ านวน ๒๘ กิจกรรม/ขั้นตอน และ 
มีกิจกรรม/ขั้นตอนท่ีต้องแก้ไข (๐.๕ คะแนน) จ านวน ๒ กิจกรรม/ขั้นตอน คะแนนปฏิบัติรวม
ท่ีได้รับ ๒๙ คะแนน คิดเป็นคะแนนร้อยละได้ ดังน้ี 

๒๙ 
                         x  ๑๐๐  = ๙๖.๖๖ 

๓๐ 
คะแนนท่ีได้รับร้อยละ ๙๖.๖๖ คะแนน ซึ่งไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ถือว่า 

การประชุมวุฒิสภาคร้ังน้ันสามารถปฏิบัติได้ผลส าเร็จตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านการประชุม 

 



๓๐ 
  

 

ตัวอย่างท่ี ๓ การประชุมวุฒิสภาคร้ังหน่ึง มีการด าเนินการ ๒๘ กิจกรรม/
ขั้นตอน โดยด าเนินการเรียบร้อย (๑ คะแนน) จ านวน ๑๖ กิจกรรม/ขั้นตอน มีการแก้ไข  
(๐.๕ คะแนน) จ านวน ๑๐ กิจกรรม/ขั้นตอน และด าเนินการไม่เรียบร้อย (๐ คะแนน)  
จ านวน ๒ กิจกรรม คะแนนปฏิบัติรวมที่ได้รับ ๒๑ คะแนน คิดเป็นคะแนนร้อยละได้ ดังน้ี 

๒๑ 
                         x  ๑๐๐  = ๗๕ 

๒๘ 
คะแนนท่ีไ ด้ รับ ร้อยละ ๗๕ คะแนน ซึ่ ง น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ ถือ ว่า 

การประชุมวุฒิสภาคร้ังน้ันไม่สามารถปฏิบัติได้ผลส าเร็จตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
  

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์ม รายการตรวจสอบมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุมวุฒิสภา 
(Checklist) 

 รายนามบุคลากรส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รายการตรวจสอบมาตรฐานการปฏบิตังิานดา้นการประชมุวฒุสิภา (Checklist) 
สว่นที ่๑ การประชมุวฒุสิภา 

ประเภทงาน รายการตรวจสอบตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาที่พบ 

(ถ้ามี) 
การแก้ไขปรับปรุง 

(ถ้ามี) ระยะเวลา/ปริมาณ/คุณภาพ เรียบร้อย ต้องแก้ไข ไม่เรียบร้อย 
   (๑ คะแนน) (๐.๕ คะแนน) (๐ คะแนน)   

๑. การเตรยีม 
ความพรอ้ม 
กอ่นการประชมุ 

       

๑.๑ งานธรุการ        
 บคุลากร ๑) ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในที่ประชุม ๑ วัน กอ่นวันประชุม      
  ๒) ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและแจกจ่ายเอกสารลับ 

(กรณีมีเอกสารลับที่ตอ้งด าเนินการในที่ประชุม) 
๑ วัน กอ่นวันประชุม      

  ๓) ประชุมซักซ้อมและทบทวนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
ประเมินสถานการณ์ และวางแผนการประชุม 

๑ วัน กอ่นวันประชุม      

  ๔) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุมวุฒิสภา ๓๐ นาท ีก่อนก าหนด 
เวลาประชุม 

     

 สถานทีป่ระชมุ ๕) ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในบริเวณห้องประชุมวุฒิสภา 
เช่น อุปกรณ์จับเวลา นาฬิกาดจิิตอล ระบบปรับอากาศ 
ระบบไฟส่องสว่าง ระบบออกเสียงลงคะแนน ระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 

๑ ชั่วโมง ก่อนก าหนด 
เวลาประชุม 

     

 
 
 
 

 ลายมือชื่อ .........................................   ลายมือชื่อ ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
   เจ้าหน้าที่ 

 ลายมือชื่อ ......................................... 
   เจ้าหน้าที่ 
 



๓๔ 
  

 

สว่นที ่๑ การประชมุวฒุสิภา (ต่อ) 

ประเภทงาน รายการตรวจสอบตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาที่พบ 

(ถ้ามี) 
การแก้ไขปรับปรุง 

(ถ้ามี) ระยะเวลา/ปริมาณ/คุณภาพ เรียบร้อย ต้องแก้ไข ไม่เรียบร้อย 
   (๑ คะแนน) (๐.๕ คะแนน) (๐ คะแนน)   

  ๖) เตรียมความพร้อมของกระดานตรวจนับคะแนน/หีบหย่อนบัตร
ออกเสียงลงคะแนน/คูหาลงคะแนนลบั/ตะแกรงรับบัตร 
ออกเสียงลงคะแนน/เครื่องคิดเลข/เคร่ืองถ่ายเอกสาร/ 
เคร่ืองท าลายเอกสาร 

๓๐ นาท ีก่อนก าหนด 
เวลาประชุม 

     

 เอกสารและ
อปุกรณ์ 

๗) ส ารวจความพร้อมของเอกสารและอุปกรณ์ เช่น  
รัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน เคร่ืองใช้ส านักงาน 

๑ วัน กอ่นวันประชุม      

  ๘) จัดท าแฟ้มขั้นตอนการประชุม ๑ วัน กอ่นวันประชุม      
  ๙) จัดวางเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบวาระการประชุม 
๑ ชั่วโมง ก่อนก าหนด 
เวลาประชุม 

     

๑.๒ งานนิติการ        
 บคุลากร ๑) จัดท าหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม ๓ วัน กอ่นวันประชุม      
  ๒) จัดท าขั้นตอนการประชุม ๑ วัน กอ่นวันประชุม      
  ๓) ออกหนังสือเชิญผู้ชีแ้จง/กรรมาธิการ/บุคคลภายนอก ๑ วัน กอ่นวันประชุม      
  ๔) ประชุมซักซ้อมและทบทวนขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

ประเมินสถานการณ์ และวางแผนการประชุม 
๑ วัน กอ่นวันประชุม      

 
 
 

 

 ลายมือชื่อ .........................................   ลายมือชื่อ ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
   เจ้าหน้าที่ 

 ลายมือชื่อ ......................................... 
   เจ้าหน้าที่ 
 



๓๕ 
  

 

สว่นที ่๑ การประชมุวฒุสิภา (ต่อ) 

ประเภทงาน รายการตรวจสอบตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาที่พบ 

(ถ้ามี) 
การแก้ไขปรับปรุง 

(ถ้ามี) ระยะเวลา/ปริมาณ/คุณภาพ เรียบร้อย ต้องแก้ไข ไม่เรียบร้อย 
   (๑ คะแนน) (๐.๕ คะแนน) (๐ คะแนน)   

  ๕) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุมวุฒิสภา ๓๐ นาท ีก่อนก าหนด 
เวลาประชุม 

     

  ๖) แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงซึ่งเป็นบุคคลภายนอกต่อประธาน 
ของที่ประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนเข้าสู่การพิจารณา
เรืองนั้น 

     

 เอกสาร ๗) จัดเตรียมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่อยู่ในระเบียบวาระ
การประชุมส าหรับประธานของที่ประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน กอ่นวันประชุม      

๒. การด าเนนิการ
ระหวา่งการประชมุ 

       

๑.๑ งานธรุการ        
 บคุลากร ๑) ตรวจสอบองค์ประชุม ภายใน ๓ นาที หลังมี

ค าสั่งให้นับองค์ประชุม 
     

  ๒) จัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนน (กรณีการลงมติเลอืก
กรรมาธิการหรือการออกเสียงลงคะแนนลับ) 

๒๐ นาท ีหลังสิ้นสุด 
การเสนอรายชื่อ 

     

  ๓) แจกจ่ายเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) ๓ นาที หลังจากประธาน 
ของที่ประชุมสั่งอนุญาต 

     

 
 
 

 

 ลายมือชื่อ .........................................   ลายมือชื่อ ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
   เจ้าหน้าที่ 

 ลายมือชื่อ ......................................... 
   เจ้าหน้าที่ 
 



๓๖ 
  

 

สว่นที ่๑ การประชมุวฒุสิภา (ต่อ) 

ประเภทงาน รายการตรวจสอบตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาที่พบ 

(ถ้ามี) 
การแก้ไขปรับปรุง 

(ถ้ามี) ระยะเวลา/ปริมาณ/คุณภาพ เรียบร้อย ต้องแก้ไข ไม่เรียบร้อย 
   (๑ คะแนน) (๐.๕ คะแนน) (๐ คะแนน)   

  ๔) แจกจ่ายเอกสารลับ (กรณีมีเอกสารลับ) ๑๐ นาที หลังจากประธาน 
ของที่ประชุมสั่งอนุญาต 

     

  ๕) รวบรวมเอกสารลับเพื่อส่งคนืเรื่อง ๒๐ นาท ีหลังเสร็จสิ้น
การพิจารณาเอกสารนั้น 

     

  ๖) เดินเอกสารและอ านวยความสะดวกอย่างอื่น 
แก่สมาชกิในห้องประชุม 

ทันทีเมื่อได้รับการร้องขอ      

๒.๒ งานนิติการ        
 บคุลากร ๑) ให้บริการกฎหมายและเอกสารวิชาการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

กับการประชุมหรือตามที่ได้รับการร้องขอ 
๒๐ นาทนีับแต่ได้รับ 
การร้องขอ 

     

  ๒) ให้ค าปรึกษาแก่สมาชิกเกี่ยวกับระเบียบวิธีการประชุม ทันทีเมื่อได้รับการร้องขอ      
  ๓) ให้การรับรองและอ านวยความสะดวกแกผู่้ชี้แจง ทันทีเมื่อผู้ชี้แจงมาถึงยัง 

ห้องประชุมสภา 
     

  ๔) ประสานงานและเตรียมความพร้อมของผู้ชี้แจง 
  

๑๐ นาท ีกอ่นการพจิารณา/
เรื่อง 

     

  ๕) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่สาธารณะ เช่น  
ส่วนราชการ สื่อมวลชน หรือประชาชนทั่วไป 

ทันทีเมื่อได้รับการร้องขอ 
(เฉพาะข้อมูลที่เปิดเผยได้) 

     

 
 

 

 ลายมือชื่อ .........................................   ลายมือชื่อ ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
   เจ้าหน้าที่ 

 ลายมือชื่อ ......................................... 
   เจ้าหน้าที่ 
 



๓๗ 
  

 

สว่นที ่๑ การประชมุวฒุสิภา (ต่อ) 

ประเภทงาน รายการตรวจสอบตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงาน ปัญหาที่พบ 

(ถ้ามี) 
การแก้ไขปรับปรุง 

(ถ้ามี) ระยะเวลา/ปริมาณ/คุณภาพ เรียบร้อย ต้องแก้ไข ไม่เรียบร้อย 
   (๑ คะแนน) (๐.๕ คะแนน) (๐ คะแนน)   

  ๖) นับคะแนนเสียง (กรณีการออกเสียงลงคะแนน 
ด้วยการยกมือ) 

ทันทีเมื่อประธาน 
ของที่ประชุมสั่งให้
ด าเนินการ และแล้วเสร็จ
ไม่เกิน ๓ นาที 

     

๓. การด าเนนิการหลงั
การประชมุ 

       

๓.๑ งานธรุการ        
 เอกสาร ๑) ส่งมอบเอกสารลับคืน ๒๐ นาท ีหลังเลิกประชุม      
  ๒) คัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม  

เพื่อน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๑ วัน หลังวันประชุม      

๓.๒ งานนิติการ        
 บคุลากร ๓) ให้บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับมติของที่ประชุม ทันทีเมื่อที่ประชุมมีมติ      
  ๔) ออกหนังสือยืนยันมติของทีป่ระชุม ๑ วัน หลังวันประชุม      
 เอกสาร ๕) เก็บและรวบรวมต้นเรื่องที่เสร็จการพิจารณาจากที่ประชุม ๕ วัน หลังวันประชุม      

 
 
 
 

 ลายมือชื่อ .........................................   ลายมือชื่อ ....................................... ผู้ตรวจสอบ 
   เจ้าหน้าที่ 

 ลายมือชื่อ ......................................... 
   เจ้าหน้าที่ 
 



๓๘ 
  

 

ส่วนที่  ๒  การประเมินการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 
เกณฑ์ประเมินการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม 

เกณฑ์ประเมินการปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุมจะก าหนดการให้คะแนนตามรายกิจกรรม/ขั้นตอน แต่ละขั้นตอนมี 
คะแนนเต็ม ๑ คะแนน การปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชุม ต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของจ านวนกิจกรรม/ขั้นตอนที่ได้ด าเนินการ 
กิจกรรม/ขั้นตอนใดที่ไม่ได้มีการด าเนินการไม่ต้องน ามาคิดค านวณ 
 

สูตรการค านวณ 

                                   คะแนนปฏิบัติรวมที่ได้รับ 
                                                                                                     x  ๑๐๐ 

                    จ านวนกิจกรรม/ขั้นตอนทั้งหมดที่ได้ด าเนินการ 
 
 
ผลการปฏิบัติงาน: มีการด าเนินการ .......... กิจกรรม/ขั้นตอน คะแนนปฏิบัติรวมที่ได้รับ .......... คะแนน คิดเป็นคะแนนร้อยละ ..........  

  สามารถปฏิบัติตามมาตรฐานด้านการประชุม 

  ไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรฐานด้านการประชุม 
 
 
 



 

 

รายนามบคุลากรส านกัการประชมุ  ส านกังานเลขาธกิารวฒุสิภา 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

๑. นายบรรหาร  ก าลา ผู้อ านวยการส านกัการประชุม 
๒. นางสาวถนอมจิตร  เอี่ยมไพโรจน์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป 
๓. นางสาวภควดี  เกษตระกลู เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
๔. นางชัชชนก  เกตุจรัส เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
๕. นายณัทกฤช  เปล่งรัศม ี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
๖. นายวิวัฒน์  ดวงประเสริฐ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๗. นางสาวสุมาลรีัตน์  เฉลิมพันธ์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๘. นางสาวนิภาพร  ทมถา เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัตงิาน 
๙. นางสาวพัชรี  ธรรมปรีชา ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานญตัติ 

๑๐. นางสาวอธิติ  คงสงค์ นิติกรช านาญการ 
๑๑. นางสาววันวิสาข์  ศิวะกุล นิติกรปฏิบัตกิาร 
๑๒. นางบุษปัน  ปัญจบุรี นิติกรปฏิบัตกิาร 
๑๓. นางสาวสมพิศ  เสนาพล เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑๔. นางอัจฉรา  เทศทอง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑๕. นางสาวอรจิรา  ปู่เณร เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑๖. นางสาวฐิติมา  เฉิดโฉม นิติกรปฏิบัตกิาร 
๑๗. นางสาววิมลมาศ  คงสุข เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
๑๘. นางสาวฐิติมา  ประเสริฐ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานกระทู้ถาม 
๑๙. นายวราวธุ  ศุภลักษณ์ นิติกรช านาญการ 
๒๐. นายทรงวุฒิ  ศรีธรรม นิติกรช านาญการพิเศษ 
๒๑. นางสาววรีอร  ธีรพงศ์นภาลัย นิติกรปฏิบัตกิาร 
๒๒. นางสาววรรณวิภา  ศรีวัฒนพงศ์ นิติกรช านาญการ 
๒๓. นางสาวจันทนา  ฉิมพสทุธิ์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๒๔. นางธัญญา  พลเสน เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๒๕. นางสาวสาวิตรี  แกว้บริสทุธิ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
   



๔๐ 
  

 

๒๖. นายรพีพงศ์  ภูชฎาภริมย์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพระราชบัญญัติ 
๒๗. นายเอกสิพงศ์  อ าพรผล นิติกรช านาญการ 
๒๘. นางสาวเทวินทร์  เกษตระกูล นิติกรเชี่ยวชาญ 
๒๙. นางสาวหทัยรัตน์  เนาว์พิริยวัฒน์ นิติกรปฏิบัตกิาร 
๓๐. นางสาวรจุิรา  ยานุทัย เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๓๑. นางสุกัญญา  แซ่เตีย เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๓๒. นางสาวกฤษณา  สุภาวงค ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัตงิาน 
๓๓. นางสาวพัชรี  สุชาติพงค ์ นิติกรช านาญการ 
๓๔. นางสาวอารียา  หมื่นฤทธิ์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๓๕. นางสาวนงเยาว์  ชัยวงค์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานระเบียบวาระ 
๓๖. นางสาวทพิพา  จันทศรี นิติกรปฏิบัตกิาร 
๓๗. นายปิยชน  ธรรมชาต ิ นิติกรช านาญการ 
๓๘. นายสมศักดิ์  วิเชียรกุล นิติกรช านาญการ 
๓๙. นางนีรชา  ลียะวณิช เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
๔๐. นางสาวพวงเพชร  กลั่นพจน์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๔๑. นางสาวณัฐณา  ไชยน้อย เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๔๒. นางนราวดี  คละไฮ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๔๓. นางสาวเบ็ญจมาศ  เอี่ยมประเสริฐ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

 




